
ZERTIFIKAT

Der Kursleiter bestätigt die engagierfe Teilnahme an
diesem praxisbezogenen Training:

Microsoü Word Grundlrurs

(sefzt Informatik Grundkurs voraus)
Grundlagen, Einstellungen, Ansichten
Schreiben, verschieben, kopieren, verknü pfen
Zeichen / Zei I e/Absafz/ Doku m e nt form ati e re n
Tabulatoren, Einzü ge, Zeilenabstände
Standardformate erstellen und ändem
AutoTexi, Thesaurus, Rechtschreibprufung
Sondezeichen, Symbole, Bilder einfügen
Seitenlayoul Spalten, Tabellen, Kopf-/Fusszeilen

GIAN DURI CALONDER
WORD ROUTINIER

Teilnehmer erarbeiten die grundlegenden Kenntnisse
und lemen, in Word Texte zu erfassen, gekonnt zu
editieren und in ansprechender Form dazustellen, lhr
Wissen ist gefragl mit nülzlichen Funktionen die
tägliche Arbeit mit Word produktiv zu gestalten,

1 6. Januar 201 3 * 06, Februar 201 3
Kursdauen 1 6 Stunden

Chun 06, Februar 201 3
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